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denci; Direccién Financiera Corporativa Are; Divisién Contabilidad Analitica
Cédigo del Cargo: 3017.05 Cddigo del Puesto: 3017
Categoria: 25 Nombre del Puesto: Jefe de Division 2
Nombre del Cargo: Jefe Divisidn Contabilidad Analitica Reporta a: Director Financiero
Ejecutar laborales profesionales de planeacién, organizacion, coordinacion, direccion y control de las actividades, labores y procesos que se realizan en la Divisién de Contabilidad
Objetivo del Cargo: Analitica, con el propdsito de definir, disefiar e implementar las estrategias y politicas en la materia que le compete. Asimismo, revisar y atender requerimientos varios que sean
asignados por la jefatura correspondiente y brindar apoyo en lo que solicite, en concordancia con la normativa y valores institucionales.
1 Supervisar, analizar, planificar, recomendar y elaborar informes y/o estudios de indole contable asignados por la
Direccidn Financiera, teniendo acceso a la informacién estratégica y de uso restringido.
5 Supervisar, planear, organizar y controlar los modelos de estandarizacién del registro contable con las Sociedades|
Andnimas del Conglomerado Financiero.
3 Coordinar y supervisar con otros niveles Jerdrquicos para la toma de decisiones relacionadas con la Divisién a su
Cargo.
4 Supervisar, asesorar y coordinar los programas de trabajo de indole contable y presupuestario con las distintas|
Dependencias del Conglomerado Financiero.
Analizar, investigar y coordinar con las distintas Dependencias del Conglomerado Financiero para brindarle atencion
5 |y seguimiento a los informes u oficios de la Auditoria Interna, la Junta Directiva Nacional, Superintendencia General
de Entidades Financieras, Contraloria General de la Republica, Tributacion Directa y la Auditoria Externa.
6 Supervisar, gestionar, analizar, revisar y dar seguimiento a los oficios internos y externos referentes a los cambios de|
normativas, traslados de cargos y planes de contingencia.
Actualizar de acuerdo con el plazo establecido las Politicas o Directrices Contables que le competan para todo el
7 Conglomerado Financiero.
s Coordinar y supervisar la actualizacién de los procedimientos Contables y administrativos de las dreas adscritas bajo
su responsabilidad.
9 Coordinar y supervisar con las areas del Conglomerado Financiero la actualizacién de los Manuales de Politicas y|
metodologias contables.
10 Supervisar, coordinar y controlar con las Jefaturas las partidas especificas de gastos, suplencias, vacaciones; entre|
otros.
11 Supervisar y presentar informes y participar en el Comité Gerencial Ejecutivo, en el Comité de Plan Presupuestario y|
Estados Financieros y en el Comité de la Auditoria Corporativa del Conglomerado Financiero.
12 |Fiscalizar el contrato anual de los servicios de la Auditoria Externa.
Visitar periédicamente las oficinas del Conglomerado Financiero para la capacitacién y actualizacién en materia de:
13 |rentabilidad, presentacién de estados financieros, actualizaciones de procedimientos y cambios en las normativas|
contables.
14 Coordinar con las distintas dependencias del Conglomerado Financiero las debidas acciones para establecer,
mantener, perfeccionar y evaluar el Sistema de Control Interno y Riesgo Operativo.
15 |Autorizar las drdenes de pago relacionadas con el tiempo extraordinario de las dreas bajo su responsabilidad.
16 Planear, controlar y dar seguimiento a la elaboracién y correcta ejecucion del presupuesto, del Plan Anual Operativo!
(PAO), Balance de Desarrollo Personal (BDP) y el Cuadro de Mando Integral (CMI) del drea a cargo.
17 |Cumplir con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.
18 Supervisar periédicamente el cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos para las funciones de su
personal a cargo.
19 Colaborar en la ejecucién de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para el Area, Division o
Direccién.
20 [Tener disponibilidad de traslado para la atencién de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.
21 |Ejecutar otras funciones propias del puesto, Area, Division o Direccién.
2 Velar por una adecuada gestion de los riesgos que pueden impactar sobre los Planes Estratégicos del Conglomerado
alos cuales se encuentran asociados.
Establecer y clasificar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales,’
23 |relacionados directamente a la administracion de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos,
tecnoldgicos y reputacionales.
Considerar y aplicar la metodologia institucional de administracién de riesgos establecida a nivel del Conglomerado
24 [Financiero, asi como las herramientas y técnicas para identificar los distintos tipos de riesgos a que se encuentra
expuesta la entidad.
25 Definir los Planes de Mitigacion correspondiente a los riesgos identificados dentro de los procesos relacionados a Ia|
dependencia, areas, unidades o equipos de trabajo a su cargo.
2 Definir y dar seguimiento a las medidas adoptas para el funcionamiento adecuado del sistema de valoracion del
riesgo y promover una cultura de riesgo orientada al logro de resultados.
27 Promover que el personal a su cargo conozca sobre la normativa de riesgo aplicable a su drea, como parte de Ia|
Cultura de Riesgo.
Le puede corresponder participar activamente en los diferentes Comités o comisiones definidos para el
28 |Conglomerado para conocer los planes de accién y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos
inherentes en su campo de accidn.
29 En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo directamente a la Direccién Corporativa
de Riesgo, para su analisis y seguimiento.
Formacién i Licenciatura en Administracion de Empresas con énfasis en Contabilidad, Banca y Finanzas o en Contaduria Publica.
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al dia con sus obligaciones.
Experiencia: Tres afios de experiencia en supervision de personal profesional y labores administrativas o Bancarias a nivel de Division o Area.
1. Conocimiento en la Normativa externa relacionada con la Superintendencia General de Entidades Financieras (SUGEF).
2. Conocimiento en las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF).
3. Conocimiento en el Céddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.
4. Conocimiento en las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC's).
5. Conocimiento en la Ley del Impuesto sobre la Renta (Ley 7092).
6. Conocimiento en la elaboracidn de Informes Profesionales.
7. Conocimiento en la Ley de Presupuesto Publico.
*Losr écni igibles deben ser pr dos con respaldo por medio de certificacit de participacién, apr hami cursos o simil o por medio de la prueba de conocimiento que forma
|parte del proceso de selecci6




. Conocimiento en la Herramienta de Cuadro de Mando Integral (CMI), Balance de Desarrollo Personal (BDP) y en la elaboracién del Plan Operativo Anual (PAO).

. Conocimiento de la Normativa externa de CONASSIF, Contraloria General de la Republica, Banco Central y otros.

Conocimiento en el Manual de Normas de Atencidn y Servicio al Cliente del Conglomerado Financiero.

Conocimiento en la Normativa externa para el Cumplimiento de la Ley 8204.

Conocimiento en la Ley orgdnica del Banco Central de Costa Rica (Ley 7578).

Conocimiento en la Ley Orgdnica del Sistema Bancario Nacional (Ley 1644).

Conocimiento en los productos que ofrece el Conglomerado Financiero.

. Conocimiento en la Normativa Interna del Conglomerado Financiero.

HENREEENE

. Conocimiento del Cédigo de Conducta del Conglomerado Financiero.

10. Conocimiento en la Ley General de Control Interno (Ley 8292).

Sistema Contable AS/400.

Word, Excel, Power Point, Outlook.

Sistema Integrado de Presupuesto (SIPRE).

Sistema de Atencién de Recomendaciones (SIAR).

CAR-01 Compromiso Social
CAR-02 Orientacién al Cliente
CAR-03 Innovacion y Creatividad
CAR-04 Orientacién al Logro
CAR-05 Seguimiento de procedimientos
GER-01 Desarrollo de Otros
GER-02 Direccion de Equipo
GER-03 Seguimiento de la Gestién
NEG-01 Anlisis de la Informacién
NEG-02 Negociacién

NEG-03 Persuasion

NEG-04 Manejo Emocional
NEG-05 Trabajo en Equipo

SOP-01 Planeacion

SOP-02 Practicidad

SOP-03 Precision

DISC-01 Dominancia

DISC-02 Influencia

DISC-03 Estabilidad

DISC-04

Conformidad |

Observaciones:

La Gerencia General Corporativa aprueba este perfil mediante Oficio GGC-1919-2020, con fecha 26 de noviembre de 2020. Referencia DIRCH-1653-2020.




